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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
vigledning i syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer vid avrop
fran ramavtal gillande Bemanningstjanster. Aven ramavtalsleverantérer kan ha nytta av
vigledningen 4ven om den 1 forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. Pa
www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantorer.

Vigledningen innehaller rekommendationer fran SIC, men det dr avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system fér avrop, som avgor i
vilken grad védgledningen ar tillamplig

For mer information avseende avrop fran ramavtal sa hanvisas till SIC generella
vigledning som finns publicerad pa www.avropa.se.

1.2 Utveckling av vagledningen

Vagledningen kommer att uppdateras kontinuerligt. Det ar alltid den senaste publicerade
versionen pd www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till viagledningen &r viardefulla.
E-posta giarna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservicec@kammarkollegiet.se.
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen for Bemanningstjanster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som lamnat bekraftelse (fullmakt). Avropsberittigade organisationer finns
angivna pad www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Bemanningstjanster framgéar av www.avropa.se.

2.1.3 Underleverantorer

Med Underleverantor avses en juridisk eller fysisk person som Ramavtalsleverantéren
anlitar for att fullgora hela eller delar av det atagande som foljer av Ramavtalet och
Kontrakt.

Ramavtalsleverantoren har ratt att anlita Underleverantor i enlighet med vad som anges 1
Ramavtalet och Kontraktet. Byte eller tillagg av Underleverantor under Kontraktstiden
kan endast ske efter godkannande fran Avropsberittigad.

Ramavtalsleverantoren ska sékerstédlla att anlitad Underleverantor uppfyller krav och
villkor 1 Ramavtalet och Kontraktet avseende de delar av Tjansten som Underleverantor
ska utfora.

Om en Underleverantor bryter mot krav eller villkor som anges i Ramavtalet eller
Kontraktet har Avropsberittigad ratt att med omedelbar verkan bestamma att
Underleverantoren inte ldngre far anlitas for fullgérande av Kontrakt.

Ramavtalsleverantéren ansvarar for Underleverantor sdsom for egen del.

Andring av Underleverantor

Andring, det vill séiga tilldgg, byte eller borttagande, av Underleverantor kan endast ske
efter skriftligt godkénnande av Avropsberattigad. Till ans6kan om att &ndra
Underleverantor ska bifogas uppgifter och handlingar som visar att Underleverantéren
uppfyller relevanta krav och villkor.
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2.2 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalet omfattar bemanningstjinster. Med bemanningstjanster avses inhyrning av
enstaka, eller flera personer (nedan bendmnd konsult) som i Avropsberittigades
organisation ska arbeta under dennes arbetsledning.

Inhyrningen ska fylla tillfalliga eller 1dngre personalbehov/vakanser som uppstar hos
Avropsberittigad till foljd av exempelvis kortare eller ldngre arbetstoppar, anstalld
personals sjukdom, tjdnstledighet och i véintan pa nyrekrytering. Inhyrningen kan avse
kortare tidsperioder fran nigon enstaka arbetsdag upp till manader och ar.

Tjansterna kommer att utféras pa plats hos Avropsberittigad om inte annat
6verenskommes.

Upphandlingen omfattar inte rekrytering, entreprenad, omstéllning eller jobbférmedling.

2.2.1 Yrkesomraden

Ramavtalet dr indelat i tva yrkesomraden med ett antal kompetenser inom respektive
yrkesomréade:

1. Kontorstjanster
2. IT-tjanster

Kompetenserna Hybrid samt Interimschef kan avropas inom respektive yrkesomrade.

Hybrid - kombination av kontorstjanster

Om Avropsberattigad behover en tjdnst som bestar av tva eller fler olika arbetsuppgifter
fran tjinsterna 1 ramavtalet kan sddan avropas via fornyad konkurrensutsattning fran
timme ett (1). En forutsidttning ar att ingen av tjansterna som efterfragas avser mindre an
20 % av en heltid. Exempelvis 20 % Kommunikatér 1 kombination med 80 % Projektledare.
Kompetenskrav definieras vid avrop.

Interimschef

Om Avropsberattigad behover en Interimschef for att fylla tillfalliga eller 1angre behov 1
vantan pa rekrytering eller vid andra vakanser som till exempel sjukdom eller
tjanstledighet kan Interimsschef avropas via férnyad konkurrensutsattning fran timme ett
).

Kompetenskrav definieras vid avrop.

For information om alla tjanster, se Kravspecifikation och Krav pa kompetenser for
Kontorstjanster och IT-tjanster.

Fortydligande: Krav pa kompetens for Redovisningsekonom 1 saknas i
upphandlingsdokumentet. (Det som anges 1 upphandlingsdokumentet avsnitt 6.2.24
motsvarar beskrivningen fér Redovisningsekonom 2.)
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Prislistorna stimmer men det som saknas dr beskrivningen av vad som ingar.
For utforlig beskrivning av tjansterna, se Krav pa kompetenser, Kontorstjanster.

2.2.2 Geografiskt omraden

Foljande geografiska omraden géller i ramavtalet:
(NUTS niva 1-3 1 Sverige)

. Stockholm

. Ostra Mellansverige
. Sméaland med 6arna

. Sydsverige

. Véastsverige

. Norra Mellansverige
. Mellersta Norrland

. Ovre Norrland

0 3 O O &~ W N

2.2.3 Avgransningar

Ramavtalet omfattar inte rekrytering. Fér behov av rekryteringshjélp se ramavtalet
Rekryteringstjanster.

2.3 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalen &r giltiga fran och med 2021-04-03 till och med 2023-04-02 och kan forldngas
pa initiativ av SIC tva ganger 4 1 ar, det vill sdga maximalt till och med 2025-04-02.

2.4 Avropsordning

2.4.1 Kombinerad avropsordning (komboavtal)

For Bemanningstjanster géller en kombination av fast rangordning och férnyad
konkurrensutsattning.

Ramavtalet innehéller en kombinerad avropsordning innebdrande att enskilda Avrop
uppgéende till hégst 800 timmar pa yrkesomrade Kontorstjinster respektive IT-tjanster
ska ske genom rangordning. I annat fall ska Avrop ske genom férnyad
konkurrensutsattning.

Hybridtjanster och Interimschefer avropas alltid via fornyad konkurrensutsittning fran
timme ett (1).
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2.5 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av
Bemanningstjanster

2.5.1 Miljohansyn

Ramavtalsleverantoren ska vid fullgérande av Ramavtalet och Kontrakt kontinuerligt
arbeta med att forbattra och ta hansyn till miljéaspekter for att forebygga och undvika
negativ miljopaverkan. Det handlar om atgéarder for att minska konsumtion och onédig
anvindning av negativt miljéopaverkande resurser som elektricitet, resor, papper och
liknande.

2.5.2 Sociala hansyn

Ramavtalsleverantoren ska vid fullgérande av Ramavtalet och Kontrakt kontinuerligt
arbeta med att forbattra och ta hénsyn till sociala och etiska aspekter.
Ramavtalsleverantoren ansvarar for att rattsliga skyldigheter vad géller anstéllnings- och
arbetsmiljévillkor tillampas fér personal som direkt medverkar till att fullgéra Ramavtalet.
Det innebar att Ramavtalsleverantéren bland annat ska férsékra sig om att ingen sa kallad
svart arbetskraft anlitas for att fullgéra Ramavtalet samt ha rutiner for att f6lja upp detta
genom regelbundna kontroller.

2.6 Priser

Ramavtalsleverantérernas priser, vid rangordnat avrop, anges i Prisbilaga IT-tjanster
respektive Prisbilaga Kontorstjdnster. Priserna dr angivna 1 SEK exklusive mervardesskatt
och andra skatter. Priserna omfattar ersidttning fér samtliga kostnader och utgifter for
fullgérandet av i Ramavtalet angivna ataganden. Om inte annat framgar, har
Ramavtalsleverantoren inte rétt att debitera hogre priser 4n vad som framgar av
respektive prisbilaga.

Vid avrop via fornyad konkurrensutséattning specificerar avropande myndighet behov, krav
och kompetens for tjansten. Kriterier fran Kravkatalogen kan laggas till.
Ramavtalsleverantéren goér en egen prisséattning pa tjansten baserat pa avropets krav.

2.7 Stoddokument for avrop

P4 Avropa.se finns foljande dokument: Avbokningsmatris, Allméanna villkor, Avropsmall,
Interimschefer per leverantor, Kravspecifikation, Kravkatalog, Utkast till
sakerhetsskyddsavtal (1-3), Mall for datadelningsavtal, Mall for
personuppgiftsbitradesavtal (PUB), NUTS-indelning, Prisbilaga IT-tjdnster och
Kontorstjanster, Vagledning.
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3 Om avropet

3.1 Definiera behov

Infér ett avrop bor en behovsanalys goras for att faststélla vilka tjanster inom
bemanningsomréadet som avropsberéattigad har behov av. Behovsanalysen och den
information som eventuellt inhamtats fran ramavtalsleverantérerna anvinds som underlag
1 avropsforfragan. Ju tydligare behovet ar definierat och kravbilden preciserad, desto
lattare blir det for ramavtalsleverantorerna att lamna ett optimalt anbudssvar.

3.2 Val av avropsform

Avrop sker genom rangordning for uppdrag upp till 800 timmar, dir samtliga villkor ar
faststidllda 1 Ramavtalet. Det innebar att Avropsberéttigad i férsta hand kontaktar den
forst rangordnade Ramavtalsleverantéren inom respektive yrkesomrade. Avropsberattigad
far avvika fran rangordningen om f6ljande séarskilda skal foreligger om:

1. Ramavtalsleverantoren inte har besvarat Avropsforfragan alternativt inte skickat in
avropssvar inom 1 Avropsférfragan angiven tid,

2. Ramavtalsleverantoren for tillfallet inte klarar av att leverera eller har godtagbara skl
att avboja Avrop, eller

3. Avropet avser ett ersattningskop som beror pa att Avropsberattigad har sagt upp ett
Kontrakt och detta beror pd Ramavtalsleverantoren.

Avrop sker genom en fornyad konkurrensutsittning om avropet éverstiger 800 timmar per
uppdrag. Hybridtjanster och Interimschefer avropas alltid via férnyad
konkurrensutsattning fran timme ett (1).

I Avropsforfragan specificeras tjansten, arbetsuppgifterna, krav pa kompetens och tidpunkt
for leverans samt ldngden pa uppdraget. Ramavtalsleverantéren ska kontakta
Avropsberittigad om nigot i Avropsforfragan ar otydlig.

Avropsberittigad har réatt att tacka nej till 1 avropssvar erbjuden konsult, om
Avropsberittigad bedomer att konsulten inte uppfyller kraven i Avropsférfragan.
Ramavtalsleverantéren ska, i sddana fall, sa snart som majligt erbjuda en ny kandidat om
Avropsberittigad begar detta.

Ramavtalsleverantoren ska lamna bekréaftelse till Avropsberattigad om
Ramavtalsleverantoren kan bemanna avropad kompetens. Avropsberittigad anger inom
vilken tid bekriftelsen ska ldmnas. Tiden for att 1amna bekréftelse far inte understiga fyra
(4) timmar.

Vagledning for avrop fran Ange Version.
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Om inte annat anges av Avropsberittigad ska Ramavtalsleverantéren, efter lamnad
bekriftelse, tillhandahalla kandidatpresentation/-er for avropad kompetens enligt foljande:

- Inom fyra (4) timmar fér uppdrag som ska paborjas inom fem (5) arbetsdagar.

- Inom tjugofyra (24) timmar for uppdrag som ska pabdrjas inom sex (6) till tio (10)
arbetsdagar.

- Inom fyrtioatta (48) timmar for uppdrag som ska paborjas inom elva (11) till femton (15)
arbetsdagar.

For uppdrag som ska paborjas senare d4n femton (15) arbetsdagar efter lamnad bekréftelse
ska tidpunkt for kandidatpresentation fér avropad kompetens lamnas vid den tidpunkt som
overenskommes med Avropsberattigad.

3.3 Kravstallning

Avropsberittigade kan vid avrop genom fornyad konkurrensutsédttning utéver de krav som
anvints 1 upphandlingen stélla ytterligare krav enligt punkterna i Kravkatalogen.
Tillampningen kan ske bade som obligatoriska krav (ska-krav) och tilldelningskriterier
(bor-krav) beroende pa Avropsberéittigads behov.

Se Kravkatalogen pa www.avropa.se

3.4 Tilldelningsgrund

Vid fornyad konkurrensutsittning ska de kriterier som kommer att ligga till grund f6r
tilldelning av Kontraktet anges i Avropsforfragan.

Avropsberittigad avgor vad som ar vasentligt 1 det specifika Avropet och hur
tilldelningskriterier ska viktas. Dessa tilldelningskriterier far inte ga utover de krav som
har angivits 1 Ramavtalet och upphandlingsdokumentet.

Avropsberittigad ska vid Avrop anta det Avropssvar som dr det ekonomiskt mest
fordelaktiga.

I avropsforfragan ska Avropsberittigad ange och specificera den inbordes vikten mellan
tilldelningskriterierna och redogéra for vilken utvarderingsmodell som kommer att
anviandas. Om exempelvis endast tilldelningskriteriet pris anvénds i1 avropet ska detta
viktas 100 %.

3.1 Kontraktsvillkor

Se Allménna villkor.
Vid behov se Personuppgiftsbitriadesavtal och Sdkerhetskyddsavtal pd www.avropa.se
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3.2 Utskick av avropsforfragan

Vid avrop enligt faststdlld rangordning ska avropsforfragan stillas till den
ramavtalsleverantor som har plats ett (1) 1 turordningen inom aktuellt yrkesomrade.
Avropsberittigad kan ha ratt att avvika fran avropsordningen och kontakta
nidstkommande ramavtalsleverantor 1 rangordningen, t.ex. om ramavtalsleverantoren inte
har besvarat avropsforfragan inom utsatt tid eller inte kan ata sig uppdraget.

Vid fornyad konkurrensutsittning ska avropsforfragan vara skriftlig. Avropsberittigad
kan anvanda funktionen grupp e-post (sdndlistan) som finns p4 www.avropa.se under
respektive yrkesomrade, om avropsberittigad inte anvinder sig av ett
upphandlingsverktyg.

Avropsforfragan skickas till samtliga ramavtalsleverantérer inom aktuellt yrkesomrade.
Avropsberittigad kan med fordel begira en bekraftelse fran ramavtalsleverantérerna att
de mottagit avropsférfragan.

I de fall en ramavtalsleverantor inte anser sig vara 1 stand att genomfora kontraktet ska
detta motiveras av ramavtalsleverantoren.

3.3 Utvardering av avropssvar och tilldelningsbeslut

De kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av kontraktet ska anges i
avropsforfragan. Avropsberattigad avgor sjalv vad som dr mest visentligt 1 det aktuella
avropet och hur tilldelningskriterier ska viktas.

Var tydlig med vilken utviarderingsmodell som kommer att tillimpas i avropsférfragan och
hur utvirdering, viktning och poiangsittning av avropssvar kommer att ske. Ange vad som
kravs for en viss poang eller bedéomning.

D4 utvarderingen resulterat i att ramavtalsleverantor tilldelats kontrakt ska
tilldelningsbeslut fattas och skickas ut till samtliga ramavtalsleverantorer, dven till dem
som inte limnat avropssvar.

Tilldelningsbeslutet ska innehalla uppgift om vilken ramavtalsleverantér som blev tilldelad
kontrakt och skélen for beslutet samt dven om en frivillig avtalssparr kommer att
tillampas. Det ar lampligt att vid stérre avrop bifoga en utvirderingsrapport dar det
kortfattat beskrivs hur utvarderingen gatt till.

Delar av informationen i tilldelningsbeslutet kan omfattas av sekretess. En bedémning ska
alltid goras i det enskilda fallet.

Vagledning for avrop fran Ange Version.
Bemanningstjanster.docx



Datum Sid 12 (12)

$
a 2023-06-2103 Dnr 23.5-2944-21
M KAMMARKOLLEGIET

Statens Inkopscentral
Végledning Bemanningstjanster

4 Praktiska rad

For ytterligare praktiska rad vid avrop se "Generell Vigledning” pa www.avropa.se
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